- Ministerio de

educacion

Gobierno de San Juan
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) Unidad Educativa
DESIGNACION DE HORAS CATEDRA y/o CARGOS

DESIGNACION DE HORAS CATEDRA y/o CARGOS

Designacién con caracter interino o suplente en Horas Catedra y/o Cargos de Nivel Secundario

y Superior.

Marcar con un “tilde” (en el []), la documentacién y formularios controlados

1

a)

b)
<)

2)

a)
b)

c)

Elaboracién del pedido de publicaciéon de las horas cétedra y/o cargos a cubrir

Se verificd en SIGE las horas catedra y/o cargos a cubrir, se emitié el reporte de los

0011101 D

Se realiz6 el ofrecimiento a través del siguiente orden:

Docentes que acreditaron desempefio de suplencias menor a 90 dias. En este Ultimo caso si
hubo mas de un docente se los ordend por orden de puNtaje...........cocoevieiiiiiiiiieiiieieenee ]
Docentes que acreditaron continuidad pedagigiCa. ... . .. ..vuieieiinieii e ]
Docentes titulares del establecimiento se les adjudico el 50% de las horas catedra a cubrir por
decision del director cuando hubo dos espacios iguales para ofrecer el otro 50% a los docentes
que no revistan en ese caracter. En éste caso, en la publicacion se especificé que se hizo uso

L0 LIS 0 1T =] o P ]

Se completé el formulario “Elevacion Pedido de Publicacion de Horas catedra y/o Cargos”
(PDHIC-02).... .o ]

Se envié el mismo dia antes de las 12:30 hs. el formulario (PDH/C-02) a la oficina de Prensa

y Difusion del Ministerio de EAUCACION...........ouiiiii e |:|

Ofrecimiento de las Horas Céatedra y/o Cargos

En el dia, hora y lugar indicado se realiz6 el acto de ofrecimiento:

Se dio lectura a la nOmina de horas catedra y/o cargos a offecer............covveiiiiiiiiiiiiineann. ]
Se elaboré una lista con los aspirantes presentes, previa solicitud del carnet expedido por la
Junta de Clasificacion Docente correspondiente, mediante el formulario “Listado de Aspirantes
PrESENtES” (AP-02). ...t |:|
Se realiz6 el ofrecimiento a los docentes titulares del establecimiento cuando en la publicacion

se especificd que el director hizo uso del derecho de adjudicar el 50% de las horas catedra..... |:|
Cumplido lo establecido en el punto anterior, se ofreci6 la/s hora/s catedra y/o cargo/s a los
aspirantes presentes a través del formulario “Acta de Ofrecimiento” (AO-02), respetando el

orden de prioridad establecidos por la normativa vigente. ..o I:l

El postulante no acepto:

Se continud con el ofrecimiento hasta culminar con los docentes que estaban presentes........ |:|

El postulante acepto:

3)

Se continuG con €l ProCeAIMIBNTO. ... ..utie e e e aeeaa e |:|

Se archivé el Acta de Ofrecimiento (AO-02) y la lista de aspirantes presentes (AP-02).......... ]

Verificacion de la existencia del legajo.
Verifica en el SIGE el alta del docente propuesto............cc.ouvuiiiiiiiiiii e, ]

Si el docente propuesto no esté cargado en el SIGE:

Debera acercarse a la UGDA para que le confeccionen el legajo con documentacion adicional

gue debe aportar el dOCEeNte & AESIGNA ... ... ..t ]
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El docente propuesto si esta registrado en SIGE:

4)

5)

6)

- Se ratificaron los datos existentes o de ser necesario se rectificaron los mismos con la

AOCUMENTACION POIINENTE. ... e e e e e eeeens |:|

Registracion en el SIGE de la propuesta de designaciéon

- Se registro la propuesta de designacion y la toma de posesion de la/s hora/s catedra y/o
cargo/s en el SIGE en el mismo dia del ofrecimiento................ccoiiiiiiiiiiic e |:|

- Se imprimid el “Certificado de Propuesta de Designacion de Horas Catedra y/o Cargos”
(CDHIC 02) .ot ]

- Se firmo el “Certificado de Propuesta de Designacion de Horas y/o Cargos” (CDH/C-02), y

se entregd al docente el comprobante que certifica la toma de posesion.......................... ]

Emision de la Declaracién Jurada (DJ-02) del docente a proponer.

- Se emitié desde el SIGE, la “Declaracion Jurada” (DJ-02) para el docente propuesto.........! |:|

- El docente control6 los datos, si falté informacién o contenia informacion incorrecta, se
CoOmMPIEtd O FECHTICO. .. .o L__l

- El docente firmé la DJ-02 en todas sus hojas, la cual se adjunt6 al tramite de

Lo L= o g = To (o] o PP |:|

Verificacion de la existencia de incompatibilidad
- Se analiz6 la existencia de incompatibilidad horaria, funcional y ética en el marco de la

normativa vigente con la Declaracion Jurada..............ccooiiiiiiiiic i |:|

Si se verificé existencia de incompatibilidad:

- Se dejé constancia de la incompatibilidad detectada en el formulario Acta de Ofrecimiento

(AO-02) .o, ]
- Se dejé sin efecto el ofreCimIiento. ... ..o |:|
- Seformalizéd un NUEVO OffECIMIENTO. ... ... ]

Si no se verificd existencia de incompatibilidad:

7

8)

- Se continud el tramite de deSIgNACION. ... . ..ttt eeenas |:|

Formulario de “Solicitud de Designacion de Horas y/o Cargos” (SDH/C-02).
- Se verifico el registro de toma de posesion y se emitié el formulario de “Solicitud de
Designacion de Horas y/o Cargos” (SDH/C-02)........ciuiiiiiiiiiiii e ]

- Firmo el director la solicitud de designacion..............cooiiiiiii i ]

Otras Formalidades

- SeiIMPHMIG 12 CAratUIA. . ...t I:l
- sefoliaron todas SUS NOJAS .......ceieii i |:|
- Seincorporod y se folié (en la ultima hoja), el Check List correspondiente......................... |:|
- Se controld 1a dOCUMENTACION. ... ...t e ]

- se dejo constancia de que en el formulario “Solicitud de Designacién de Horas y/o Cargos”

(SCDH/HC-02) no se observan incompatibilidades por acumulacién funcional, horaria y/o
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- se envio el expediente por medio de SIGE alaUGDA.........cooiiiiiiii e, ]

se envi6 a la UGDA la actuacion de designacion conteniendo:

» Formulario solicitud de designacion de horas y/o cargos (SDH/C-02)............... ]
» Formulario elevacion pedido de publicacion de horas y/o cargos (PDH/C-OZ)...D
= Acta de Ofrecimiento (AO-02).......c.iuiiiii i e |:|
= Listado de aspirantes presentes (AP-02)........cc.ciiiiiiiiiiiiiii e |:|
= Declaracion Jurada (DJ-02).......c.ouiiiiiiii i I:l
= Constanciade C.U.LL. ... ]
= Fotocopia autenticada del comprobante de CBU, si lo hubiese...................... |:|
= Fotocopia del D.N.I. autenticada..............cooiiiiii i |:|

» Fotocopia autenticada del carnet expedido por la Junta de Clasificacion
Docente CorreSPONIENTE. ... ..uii e |:|

OBSERVACIONES

Firmay Sello del director
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